formation Audit Conseil

Formation Bureautique
WORD Perfectionnement — €xploiter les techniques avancées de Word
Durée : 3 jours

Modalité et moyens pédagogique :
Démonstrations — €xercices — (as pratiques €ligible au C(PF

Certifications : TOSA - €Nl

Programme disponible en €-leaming ou Blended leaming.
Nous contacter.

Objectifs pédagogiques

¢ Gagner un temps précieux par la maitise des fonctionnalités avancées de Word notamment
pour la gestion des documents longs et I'envoi de mailing.

Niveau Requis

¢ Mattiser les bases de Word
¢ Avoir suivi la formation Word Initiation ou avoir un niveau de connaissances équivalent

Public concerné

¢ Tout utilisateur de Word souhaitant exploiter les données avancées afin de concevoir plus
rapidement des mises en page complexes et I'envoi de mailing

Tarif
¢ 1050 €HT (3 jours)

Programme

Automatiser la présentation des documents avec les styles, thémes et modéles

Application d'un theme

Style de liste

(réation d'un style

lo fenétre styles

Modiification d'un style

Style normal pour un paragraphe
Suppression d'un style

le jeu des styles

Affichage des styles et formats appliqués
Insérer une table des matiéres

® & & & 6 O O o oo o

FAC+ Lotre spécialiste en formation professionnelle
htto://www.fagplus.fr — 06 70 75 03 89 - contact@facplus.fr


http://www.facplus.fr/

¢

(réation d'un modele

Gérer une mise en page complexe par sections
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Déplacement dans un long document
Insérer des sauts de page

Insérer des sauts de section

€n-tétes ou pieds de page différenciés

Conception de longs documents avec le mode plan
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Insérer un autre document Word par copier / coller
Niveaux hiérarchiques des titres

Plan du document

Document maitre

(réer des tableaux
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(réation d'un tableau

Déplacement et saisie dans un tableau

Sélection, insertion et suppression de lignes et de colonnes
Styles de tableau

Mise en forme des cellules

Hauteur des lignes et largeur des colonnes
Alignement des cellules et d'un tableau

fusion et fractionnement de cellules ou d'un tableau
(onversion texte, tableau

Tri d'un tableau, d'une liste ou de paragraphes
Caleuls dans un tableau

Diffuser un mailing
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Mailing : associer une liste & un document
Insertion de champs dans un mailing
€xécution d'un mailing

Modification des destinataires

Ajout et suppression de destinataires

Tri d'une liste de destinataires

Sélection des enregistrements & imprimer
Texte conditionnel dans un mailing
Préparation d'éliquettes pour un mailing
Document d zones variables

fusion et publipostage au format Adobe PDF
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